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Selling Yourself on Paper-The Cover Letter

La carta de presentacion es su introduccién formal a un posible
empleador —indispensable cuando envia su curriculum (resume)

por correo. Al ser generalmente ésta lo primero que se lee, podra
representar la alternativa entre conseguir una entrevista o terminar
en la pila de rechazos. éEntonces, cdmo inducir al empleador a leer
su curriculum? ¢Qué tipo de informacién deberéa incluir en su carta de
presentacion?

Estas son algunas de las preguntas a las que debera responder
conforme avanza en el camino hacia un nuevo empleo. Esta hoja
informativa le ayudara a entender cuales son los diferentes tipos
de carta de presentacion y perfilara algunos consejos eficaces para
captar la atencion del lector.

Despierte interés

Para captar la atencién del empleador, debera redactar una carta de
presentacion breve e interesante. El contenido no debera ser una
copia fiel de su curriculum, sino resaltar por qué le conviene Ud. al
empleador. Resulta dificil crear una carta completamente diferente
para cada trabajo que solicita, por lo que conviene que ésta sea
versatil. Asi, puede crear una carta modelo que podra modificar segiin
el empleador al que vaya dirigida. Nunca escriba una carta genérica
con el propdsito de duplicarla.

Dos formas de presentarse

Hay dos tipos basicos de carta de presentacion: la carta de solicitud
y la carta de peticion de informacion. La carta de solicitud responde a
una oferta de trabajo especifica. Al preparar esta carta, asegirese de
enumerar aquellas de sus capacidades y logros que mejorrespondan
a las necesidades de la compaiiia. Algunos empleadores sugieren la
utilizacién de los términos odel lenguaje del anuncio para conseguir
una descripcién mas eficaz.

La carta de peticion de informacién es una herramientade mercadeo
gue se utiliza para obtener una cita informativa con una compaiiia

o con el fin de mantener correspondencia con un contacto de la

red. Estas cartas deberan enviarse después de haber llevado a cabo
cierta investigacion acerca de sus intereses profesionales, el mercado
laboral y las compaiiias locales especificas que puedan ofrecer
empleo.

Como crear la impresion adecuada

Sea cual sea el tipo de carta que envie, ila clave es obtener una
entrevista! He aqui diez consejos que debera recordar al elaborar
ambos tipos de carta de presentacion:

—

—

-» Escriba una carta para cada oferta especifica de em-

pleo. No existe un “modelo Gnico” de carta. Cada tra-
bajo que solicite sera diferente. Modifique su carta para
mostrar que relne las cualificaciones necesarias para
un trabajo determinado. Aseglrese de hacer referencia
al trabajo en cuestion en las primeras frases de la carta,
para que el lector sepa qué empleo esta solicitando.

=>» Describa sus capacidades en lo que se refiera

al trabajo. Decir que ha trabajado en un puesto
determinado de una compaiiia no significa
necesariamente que el lector haga la conexion entre
Ud., su trabajo anterior y el trabajo en cuestion. Resulta
a menudo conveniente conectar su experiencia con

sus capacidades, relacionandolas directamente con la
descripcion del trabajo.

=> Personalice sus cartas. Dirija su carta a una persona

en particular dentro de la compaiiia. Esto es particu-
larmente importante en las cartas de peticion de infor-
macion. Si no tiene ningln contacto, llame y consiga
uno. Podra también agregar una coma después del
nombre para que resulte mas personal.

=> Empiece la carta con una frase que llame la atencion.

Cuando alguien lee una carta, pone su atencién en el
contenido. Una frase inicial que capte la atencion del
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empleador, es decir, que explique por qué Ud. es el candi-
dato adecuado para el trabajo o que mencione los aspec-
tos interesantes de la empresa, inducird al empleador a
seguir leyendo.

=» Incluya informacién vital. Su nombre, direccién y nimero
de teléfono (incluyendo el prefijo local) deben aparecer
claramente en cada carta de presentacion que envie. Sera
lo primero que busque el lector cuando trate de ponerse
en contacto con usted.

=» Mecanografie y corrija su carta de presentacion antes de
enviarla. Su carta crea una impresion, y el cometer errores
puede des mejorar esa impresion que el empleador se
haga de usted. Si su carta es clara y profesional, el em-
pleador pensara lo mismo de usted.

=» Sea breve. Algunos empleadores reciben cartas y curricula
(resumes) diariamente, por lo que prefieren saber de Ud.
sin tener que leer demasiada informacién innecesaria.
Utilice palabras que indiquen accién y oraciones en forma
activa para describir sus logros. Su carta debera ademas
limitarse a una pagina de tres o cuatro parrafos. (Vea las
sugerencias para el contenido de los parrafos descritas
mas abajo).
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=» iTenga confianza, imaginacion y entusiasmo!
Después del curriculum, su carta de presentacién
es la mejor manera de promocionarse por escrito.
Ademas de ilustrar lo beneficioso que resultaria
contratarle, su carta de presentacion también de-
bera dejar traslucir su personalidad.

=>» Guarde una copia de cada carta de presentacion
que envie. Las antiguas cartas facilitaran la blsque-
da de empleo y su seguimiento.

=» Solicite una respuesta o una entrevista. Su carta de
presentacion tiene como propdsito la obtencién de
una entrevista. iSolicitela!

El compromiso

El contenido de su carta juega un papel importante en
cuanto a las posibles entrevistas. iAprovéchelo! DCS’s
Job Search Journal, Resume Guide (la Guia para el Cur-
riculum Vitae y la revista de la DCS para la blsqueda
de empleo) y otras publicaciones que contienen mas
consejos de redaccion y muestras de carta eficaces se
encuentran a su disposicién en este Centro Vocacional
One-Stop (One-Stop Career Center).
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